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 일반 지침  
 

• 컨설팅 서비스 날짜에 해당 서비스와 관련된 이벤트 날짜와 이름이 기재된 이메일을 받게 

됩니다.  
 

• 서비스와 관련된 모든 시간을 마치면 시간과 비용을 보고할 차례입니다. 

o 귀하가 보낸 이메일을 열고(업무 보고서 이메일은 서비스 시작일에 발송됩니다) 1-

8단계를 따르십시오.2페이지부터 시작합니다.  
 

• 서비스에 대한 질문이 있는 경우 이메일에 명시된 "요청자"에게 주저하지 말고 

문의하십시오. 및 작업 보고서를 보냈습니다. 지불과 관련된 모든 질문은 

hcp.consul�ng@exac.com 그리고 accoun�ng.team@exac.com으로 문의할 수 있습니다. 
 
참고: 양식은 부분적으로 작성하여 나중에 저장할 수 없습니다.  

 
• 작업 보고서에서 제출 버튼을 누르면 작업 보고서와 제공한 모든 첨부 파일이자동으로 

Exactech에 전송됩니다. 작업 보고서를 첨부 파일이나 정보로 보완하려면제출 시 

간과되었을 수 있는 정보를hcp.consul�ng@exac.com 으로 이메일을 통해 보낼 수 있습니다. 
 

• 귀하의 재정 양식(예: IRS W-9, 자동 입금 또는 전신환 송금 양식)이 없는 경우 Exactech는 

귀하에게 지불할 수 없습니다. 다음링크에서 이 양식을 전자적으로 작성할 수 있습니다. 이 

링크는 아래에도 나타납니다.작업 보고서의 인증link.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:hcp.consulting@exac.com
mailto:accounting.team@exac.com
mailto:hcp.consulting@exac.com
https://www.exac.com/consultant-forms/
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1. 컨설팅 서비스와 관련된 모든 작업을 완료한 후 이전에 수신한 "Service No�fica�on & Work 

Report" 이메일을 열고 이메일에있는 비밀번호를 복사한 후 작업 보고서 링크를 클릭하여 

양식을 엽니다. 이메일이 계정의 스팸 폴더에 있을 수 있습니다. 조언은나중에 이 문제를 

피하기 위해 연락처에 이메일을 저장하는 것입니다.  

 
 
 

2. 작업 보고서 링크를 클릭하면 다음 페이지로 이동합니다. 
 

이메일의 비밀번호를 여기에 붙여넣습니다. 그런 다음 '검색' 버튼을 클릭합니다. 
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3. "Retrieve"을 클릭하면 개인화된 작업 보고서를 볼 수 있습니다.  

4. "Service Details"에서 날짜, 이벤트가 개최된 도시 및 이 서비스에 대한 Exactech 요청자의 

이름과 같은 서비스와 관련된 정보를 찾을 수 있습니다. 자세한 내용은 다음 페이지를 

참조하십시오 

a. 이 섹션에는 서비스가 진행된 도시, 주(해당되는 경우) 및 국가를 입력합니다. 또한 

준비 및 봉사에 소요된 시간도 입력합니다. 각 항목에는 해당 시간이 어떻게 

사용되었는지에 대한 설명이 필요합니다.        
 

      
 아래는 새 항목을 선택하면 표시되는 내용입니다. 날짜와 시간을 입력한 후 저장을 클릭합니다. 
 
 

       

도시 및 국가 삽입 

'새 항목'을 클릭하여 준비 및 서비스 시간과 날짜를 추가합니다 
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시간 및 날짜를 입력합니다. 주의: 시간과 분을 십진수 시간으로 변환하십시오. 예: 1시간 30분 = 

1.5로 작업보고서에 입력합니다. 이 계산기를 사용할 수 있습니다:  
htps://www.ontheclock.com/convert-hours-minutes-to-decimal-hours.aspx 

 
 

5. 다음 섹션에서는 행사장 왕복 이동 시간에 관한 자세한 정보를 입력합니다. 계약서에 명시된 

한도가 적용됩니다.  
 

 
6. 다음으로, Exactech에 환급을 요청하는 컨설팅 서비스와 관련된 개인 비용을 입력합니다. 이 

보고서에 포함된 비용 중 귀하가 개인적으로 지불한 비용은 반드시 영수증 사본을 

첨부하십시오. 또한 "Exactech의 컨설턴트 출장 정책"에 따라 허용되는 비용만 제출해야 

합니다. Consultant Travel (APAC) Policy KR | www.exac.com.  

 

https://www.ontheclock.com/convert-hours-minutes-to-decimal-hours.aspx
https://www.exac.com/product/consultant-travel-apac-policy-kr/
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7. 아래는 경비 섹션에서 '새 항목'을 선택하면 표시되는 내용입니다. 선택한 날짜에 해당하는 

모든 비용(식사, 교통비, 주차비 등)과 금액을 입력할 수 있습니다. 하단의 '설명' 필드에 각 

비용에 대한 설명을 입력하세요. 세부 정보를 입력한 후 '저장'을 클릭합니다. 보고할 수 있는 

비용이 있는 날짜마다 별도로 입력할 수 있습니다. 

 
8. 마지막 단계는 '서명' 아래에 제공된 필드에 이름을 입력하고 서명 날짜를 선택한 다음 '작업 

보고서 제출'을 클릭하여 작업 보고서를 인증하고 서명하는 것입니다. 

 

9. 이제 작업 보고서가 완료되었으며 검토를 위해 Exactech에 자동으로 전송되었습니다. 


